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The aim of the thesis was to provide the customers of the client firm with operating 
instructions for the new electronic financial management system. The client firm 
was an accounting firm that had decided to upgrade its old financial management 
system to a newer and more modern electronic and cloud-based financial man-
agement system. The accounting firm that commissioned the work had experi-
ence in the industry from several decades and in e-invoicing since 2014. Other-
wise they had no previous experience in electronic financial management or 
cloud-based systems. 
 
The theoretical part introduced the electronic financial management and its dis-
advantages and benefits. In addition, the theory explained what the transition to 
an electronic financial management required from an accounting firm and how 
the implementation process should be carried out. Finally, it was showed how 
cloud-based electronic financial management systems work. For the theoretical 
part, information was collected from various books and online sources. 
 
The last part of the thesis first dealt with the client company and their initial situ-
ation. After that, the process of making the instructions and everything included 
in that as well as the presentation of the completed instructions to the staff of the 
commissioning company were discussed. 
 
The objective of the work was reached and the first version of the instructions 
was handed over to the client company. It was agreed with the client that the 
instructions could be modified and improved based on possible customer feed-
back. 
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1 JOHDANTO 
 
 
Sähköinen ja digitaalinen taloushallinto on tulevaisuutta ja sen hyödyt houkutte-
levat kaikkia tilitoimistoalalla vaikuttavia toimijoita. Pienemmät kustannukset ja 
parempi tehokkuus ovat suurimpia hyötyjä, mitä sähköinen taloushallinto mah-
dollistaa. Siirtyminen sähköiseen taloushallintoon edellyttää erilaisia toimenpi-
teitä. Sisäisiä prosesseja ovat tilitoimiston sisällä tapahtuvat muutokset, kuten 
uuden järjestelmän käyttöönottoprojektit ja koulutukset. On kuitenkin huomioita-
vaa, että järjestelmämuutokset eivät vaikuta vain tilitoimistoon, mutta myös hei-
dän asiakkaihinsa. 
 
Opinnäytetyön tavoitteena oli luoda käyttöohje toimeksiantajayrityksen asiak-
kaille liittyen uuteen pilvipalveluna toimivaan taloushallintojärjestelmään. Ohje tu-
lisi olemaan ensimmäinen versio, jota käytettäisiin demoyrityksillä eli niillä yrityk-
sillä, jotka valittiin ensimmäisinä testaamaan uutta ohjelmistoa.  
 
Opinnäytetyö rakentuu teoriaosasta ja opinnäytetyön tuotoksen teosta. Toisessa 
kappaleessa käsitellään sähköisen taloushallintoa käsitteenä ja mitä hyötyjä ja 
haittoja sähköisessä taloushallinnossa syntyy. Kolmannessa kappaleessa kerro-
taan teorian tasolla, mitä sähköiseen taloushallintoon siirtymisessä pitää ottaa 
huomioon ja minkälaisia sisäisiä vaikutuksia muutoksella on. Neljännessä kap-
paleessa käydään läpi, miten erilaisen taloushallinnon toiminnot toimivat pilvipoh-
jaisessa palvelussa. Viidennessä kappaleessa käsitellään toimeksiantajan tar-
kempia taustoja ja ohjeen tekoprosessia ja sen palautteita. 
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2 SÄHKÖINEN TALOUSHALLINTO 
 
 
2.1 Määritelmä 
 
Sähköinen taloushallinto on kokonaisuus, joka pitää sisällään taloushallinnon eri 
prosesseja, kuten ostolaskuprosessin, ja se tarjoaa kustannustehokkaan vaihto-
ehdon taloushallinnon eri tehtäviä varten. Sähköisessä taloushallinnossa yritys 
pyrkii hyödyntämään automaatiota mahdollisimman paljon siirtämällä taloushal-
lintonsa verkkoon. Sen vuoksi sähköinen taloushallinto myös säästää aikaa. (He-
lanto ym. 2013, 14.) Sähköinen taloushallinto on esiaste digitaalisesta taloushal-
linnosta, jossa kaikki taloushallinnon tehtävät hoidetaan kokonaan verkossa ja 
paperittomassa muodossa (Lahti & Salminen 2014, 24). 
 
Tulevaisuudessa tavoitellaan täysin digitaalista taloushallintoa, mutta vielä se ei 
ole mahdollista, koska kaikilla yrityksillä ei ole valmiuksia lähettää verkkolaskuja. 
Ne yritykset, joilla ei ole kyseisiä valmiuksia, joutuvat lähettämään laskut tavalli-
sessa muodossa, jolloin laskut joudutaan siirtämään ostoreskontraan skannaa-
malla tai skannauspalvelun kautta. Tässä tapauksessa puhutaan sähköisestä ta-
loushallinnosta. (Lahti & Salminen 2014, 26.) 
 
 
2.2 Hyödyt ja haasteet 
 
Sähköisen taloushallinnon suurimpina etuina pidetään sen tehokkuutta ja no-
peutta. Näiden etujen lisäksi taloushallinnon digitalisoiminen vähentää arkistoin-
titilan tarvetta ja virheiden määrää. Kun aineistoja pidetään ja käsitellään sähköi-
sesti verrattuna perinteiseen menettelyyn, inhimillisten virheiden määrää vähe-
nee huomattavasti. Sähköinen taloushallinto tehostaa yrityksen toimintaa siten, 
että saman tiedon käsittelyä useampaan kertaan pyritään vähentämään. Pilvipal-
veluna toimiva taloushallintojärjestelmä mahdollistaa sen, että taloushallintoa voi-
daan käsitellä ajasta tai paikasta riippumatta. (Lahti & Salminen 2014, 32.) 
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Digitaalinen taloushallinto ehkäisee mahdollisia maksujen viivästymisiä ja niistä 
seuraavia kuluja. Kun taloushallinnon prosessit, kuten osto-maksuprosessi, no-
peutuvat, ostolaskujen käsittelyyn menee vähemmän aikaa ja laskut pystytään 
maksamaan ajallaan. Automatisointi mahdollistaa myös sen, että kirjanpidon kä-
sittelyyn menee vähemmän aikaa ja sen raportointi voidaan toteuttaa reaa-
liajassa. Digitaalisuus vähentää myös paperin käytön tarvetta eli se on ekologi-
sempaa kuin perinteinen taloushallinto. (Lahti & Salminen 2014, 32−33.) 
 
Sähköisen taloushallinnon haasteina voidaan pitää uusien ohjelmien ja työtapo-
jen käyttöönottoa yrityksissä. Koulutukset vievät aikaa ja aiheuttavat yrityksille 
ylimääräisiä kustannuksia ja osalle henkilökunnasta voi olla haasteellista oppia 
uusia toimintatapoja. Tilitoimistojen kohdalla yhtenä haasteena voidaan pitää 
niitä asiakkaita, jotka ovat jo tottuneet tiettyihin toimintatapoihin eivätkä ole ha-
lukkaita muutokseen. On siis mahdollista, että tilitoimisto voi menettää asiakkuuk-
sia, jos se ei pysty muutoksen jälkeen vastaamaan asiakkaiden tarpeisiin. (He-
lanto ym. 2013, 17−18.) 
 
Siirtyminen sähköiseen taloushallintoon vaatii suuria muutoksia vanhoihin toimin-
tatapoihin niin tilitoimiston kuin asiakasyritysten näkökulmasta. Uusien taloushal-
lintojärjestelmien käyttäminen vaatii lähes aina perehdytystä tilitoimistoissa ja ti-
litoimisto voi joutua myös joissain tapauksissa kouluttamaan asiakasyritysten 
henkilöstöä uusien ohjelmien käytössä. Näin ollen tilitoimiston ja asiakasyritysten 
välinen vuorovaikutus lisääntyy eli viestinnän ja kommunikaation tärkeys koros-
tuu. Aikaisemmin tilitoimistojen kirjanpitäjien työ keskittyi enimmäkseen tallen-
nustyöhön, mutta sähköinen taloushallinto on kääntänyt fokuksen täsmäyttämis-
työhön ja automaatioiden ohjaukseen. Painopisteen muutoksen seurauksena ti-
litoimiston ja asiakasyritysten välisen viestinnän viiveaika on lyhentynyt, ja nyky-
ään tiedusteluihin odotetaan vastauksia vuorokauden sisällä. Siirtyessä sähköi-
seen taloushallintoon on erittäin suurena riskinä se, että prosessimuutoksia ei 
toteuteta tarpeeksi laajasti. Silloin ei saada kaikkia mahdollisia sähköisen talous-
hallinnon etuja hyödynnettyä. (Helanto ym. 2013, 17.) 
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3 SIIRTYMINEN SÄHKÖISEEN TALOUSHALLINTOON 
 
 
3.1 Käyttöönotto 
 
Uuden taloushallintojärjestelmän käyttöönoton tavoitteena on tehostaa taloushal-
lintoa ja sen prosesseja. Sen onnistumiseen vaaditaan, että muutosprosessi on 
suunniteltu etukäteen ja suunnitelma toteutetaan hallitusti. Kuviossa 1 esitetään 
taloushallinnon kehitysprojektin eri vaiheita ja sitä sovelletaan, kun yritys aloittaa 
uuden taloushallintojärjestelmän käyttöönottoprosessin. Käyttöönottoa varten 
tehdään projektisuunnitelma, joka koostuu työsuunnitelmasta, tehtävien jaosta ja 
käytettävistä resursseista. Projektisuunnitelman tarkoituksena on määritellä, 
mitkä osa-alueet projektissa otetaan huomioon ja missä aikataulussa projekti tu-
lee olla valmis. Projektisuunnitelman tekoa varten yritys valitsee projektiryhmän, 
joka hoitaa projektin suunnittelun ja viestinnän. Projektiryhmän toiminnasta vas-
taa projektipäällikkö, jonka vastuisiin kuuluu projektin valvonta ja raportointi. 
(Lahti & Salminen 2008, 188–189; Harju 2004, 20.) 
 
 
KUVIO 1. Taloushallinnon kehitysprojektin vaiheet (Lahti & Salminen 2008, 184) 
 
Useista eri vaihteista koostuvaa taloushallintojärjestelmän käyttöönottoprojektia 
suositellaan jakamaan välitavoitteisiin. Silloin projektin etenemistä on helpompi 
seurata. Välitavoitteiden asettaminen auttaa yritystä pysymään projektisuunnitel-
man mukaisessa aikataulussa ja resurssien käytön hallinnassa. Välitavoitteiden 
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saavuttaminen motivoi projektiryhmää projektin edesviennissä. Projektin vaiheis-
tamiseen on kehitetty useita eri malleja ja niistä yksi on vesiputousmalli (kuvio 2). 
Malli on hyvin selkeä ja siinä projekti etenee loogisesti yksi taso kerrallaan ja sa-
maa vaihdetta ei toteuteta moneen kertaan. (Harju 2004, 35–36.) 
 
KUVIO 2. Vesiputousmalli (Harju 2004, 36.) 
 
Vesiputousmallin esitutkimusvaiheessa selvitetään yrityksen taloushallinnon ny-
kyinen tila ja sen pohjalta luodaan tarvekartoitus. Sen tarkoituksena on selvittää 
yrityksen tavoitteet ja tarpeet ja miten yritys tulee tulevaisuudessa kehittämään 
taloushallinnon prosessejaan. Esitutkimusvaiheessa on suotavaa analysoida 
käyttöönottoprojektin hyötyjä ja riskejä sekä projektin kannattavuutta. Esitutki-
musvaiheen jälkeen siirrytään määrittelyvaiheeseen, jossa dokumentoidaan tar-
kasti projektin prosessikuvaukset ja rekisteri- ja parametrointikuvaukset. Yrityk-
sen toimintatapoihin tulee uusia toimintamalleja, kun se ottaa käyttöönsä sähköi-
sen taloushallinnon, ja se kannattaa ottaa huomioon määrittelyvaiheessa. (Lahti 
& Salminen 2008, 183–185,190.) 
 
 
Kun määrittelyvaihe on saatu päätökseen, voidaan siirtyä toteutus- ja testausvai-
heeseen. Toteutusvaihteessa projektia toteutetaan suunnitelman mukaisesti ja 
testausvaiheessa aletaan testaamaan simuloituja työvaiheita ja -tapoja uudessa 
järjestelmässä. Ostolaskuprosessin sähköinen käsittely uudessa järjestelmässä 
alusta loppuun todenmukaisella laskuaineistolla on kuvaava esimerkki siitä, mikä 
voisi olla testausvaiheessa käytettävä simuloitu työvaihe. (Lahti & Salminen 
2008, 184,190.)  
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Jos testausvaiheessa ei ole huomattu esteitä tai ongelmia ja se todetaan onnis-
tuneeksi, voidaan siirtyä vaiheeseen, missä käynnistetään uuden taloushallinto-
järjestelmän käyttöönotto. Käyttöönottovaiheessa uuden järjestelmän käyttäjiä 
voidaan ja on kannattavaa kouluttaa ja perehdyttää uusista työtavoista ja -me-
nettelyistä. Ylläpitovaihe käynnistetään, kun käyttöönotto on saatu päätökseen, 
ja siinä uutta järjestelmää kehitetään käyttöönotossa ja käytössä ilmenneiden 
puutteiden ja ongelmien perustella. Ohjelmistotoimittajat tarjoavat yleensä mak-
sullisia päivitys-, ylläpito- ja tukipalveluja eli järjestelmän valinnassa kannattaa 
huomioida minkälaisia palveluita ohjelmistotoimittajat tarjoavat. (Harju 2004, 36.) 
 
 
3.2 Sisäiset vaikutukset 
 
Perusteellinen selvitystyö ja valmisteluvaihe ovat elinehtoja sähköisen taloushal-
linnon käyttöönotossa (Yrityksen perustaminen.net 2020). Sähköisen taloushal-
linnon tulee sopia käyttöönottavan yrityksen strategiaan ja yrityksen on huomioi-
tava riskit ja epävarmuustekijät. Käyttöönottoon vaikuttaa myös yrityksen liiketoi-
minta, työntekijöiden osaaminen ja avainprosessien luonne. Epävarmuustekijöi-
den perusteella yritys pystyy määrittämään perussäännöt koskien sähköisen ta-
loushallinnon käyttöönottoa, ja muodostaan sille sopivat toimintatavat. (Kurki, 
Lahtinen & Lindfors 2011, 18.) 
 
Teknisiltä riskeiltä kannattaa suojautua käyttämällä turvallista teknologiaa säh-
köisen taloushallinnon tukena sekä päivittämällä yrityksen toimintamallit (Va-
ranka ym. 2017 32). Kun sähköistä taloushallintoa otetaan käyttöön tilitoimiston 
asiakasyrityksellä, on tilitoimistolla suuri rooli käyttöönottoprosessissa.  Tilitoimis-
ton tulee ohjata käyttöönotossa ja siihen liittyvissä ratkaisuissa, jotta tilitoimiston 
ja sen asiakasyrityksen välinen yhteistoiminta ei huonone. (Kurki ym. 2011, 24.) 
 
Sähköisen taloushallinnon merkittävin muutos verrattuna perinteiseen taloushal-
lintoon on se, että siirrytään katsomaan tulevaisuuteen menneisyyden sijasta. 
Tämä muutos on seurausta sille, kun aikaisemmin perinteisessä taloushallin-
nossa tapahtumat kirjattiin jälkikäteen. Sähköisen taloushallinnon perimmäinen 
11 
 
 
idea on se, että tapahtumat kirjataan reaaliajassa, mikä mahdollistaa ajantasai-
sen raportoinnin. (Rämä 2016). 
 
Sähköinen taloushallinto mahdollistaa myynti- ja ostolaskujen sähköisen lähettä-
misen. Laskujen lisäksi on mahdollista lähettää sähköisesti melkein kaikki viran-
omaisraportit, ilmoitukset ja muut raportit. On kuitenkin huomioitava, että vaikka 
suurin osa taloushallinnon alueista voidaan hoitaa sähköisesti, täydellistä auto-
maatiotasoa ei tulla todennäköisesti koskaan saavuttamaan. Sähköinen talous-
hallinto ei pysty vielä korvaamaa kirjanpitäjän panosta, koska laskutuksen ja sen 
perustietokannan sekä asiakassuhteiden hoitoon tarvitaan vielä kirjanpitäjää ja 
hänen yleistä ajatteluansa. Sähköinen taloushallinto kuitenkin kehittyy ja automa-
tisoi rutiinitöitä, ja sen tavoitteena on saavuttaa mahdollisimman suuri automaa-
tioaste. (Varanka ym. 2017 14.) 
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4 KIRJANPITO PILVIPALVELUPOHJAISESSA OHJELMASSA 
 
 
4.1 Pilvipalvelun määritelmä 
 
Pilvi-käsitettä on aluksi käytetty terminä, joka kuvasi koko internetiä. Ajan saa-
tossa käsiteen käyttö on muuttunut ja nykyään sitä käytetään, kun puhutaan ver-
kon välityksellä käytettävistä IT- tai tietotekniikka palveluista. (Lahti & Salminen 
2014, 33.) 
 
Pilvipalveluita tarjotaan kolmessa eri muodossa: SaaS, PaaS ja IaaS. SaaS eli 
Software as a Service tarkoittaa ohjelmistoja, jotka toimivat internetin välityksellä, 
kuten esimerkiksi verkon yli toimiva Microsoft Office. PaaS eli Platform as a Ser-
vice ovat ohjelmistoja kuten Microsoftin SharePoint, joka on yksi verkon kautta 
käytettävä kehitysympäristöistä. SaaS ja PaaS:in lisäksi on olemassa vielä IaaS 
eli Infrastructure as a Service. IaaS palvelut mahdollistavat sen, että yritykset voi-
vat itse määritellä, mistä ohjelmistoista heidän pilviympäristönsä tulee muodos-
tumaan. IaaS palvelut tarjoavat yrityksille laitteistoa, kuten palvelimia, joista yri-
tykset voivat valita tarvitsemansa laitteiston. (MCDonald 2010, 23-25.) 
 
 
4.2 Prosessit 
 
Taloushallinnon avulla tuotettua tietoa voidaan jakaa eri sidosryhmille. Talous-
hallinto voidaan sisäiseen ja ulkoiseen laskentaan riippuen siitä, kenelle tietoa 
jaetaan ja kuka sitä hyödyntää. Taloushallinnon tuottama tieto on yrityksen talou-
dellista toiminnasta laskettua informaatiota. Sisäinen laskenta on yrityksille va-
paaehtoista ja sen avulla yritykset voivat valvoa sen sisäisiä taloudellisia muutok-
sia ja niiden vaikutuksia tulevaisuudessa ja samalla yrityksen liiketoiminnan kan-
nattavuutta. Ulkoinen laskenta on pakollista yrityksen tuottamaa tietoa, koska tie-
dot perustuvat lakiin. Yritysten tekemästä voitosta on informoitava verottajaa, 
jotta voitosta maksettaisiin veroja oikean suuruisina. (Lahti & Salminen 2014, 16.) 
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Eri prosessien perusteella taloushallinto voidaan jakaa useampaan osaan, mikä 
näkyy kuviosta 3. Osia ovat myynti- ja ostoreskontrat, maksuliikenne, palkkakir-
janpito ja kassanhallinta, ja ne muodostavat yhdessä pääkirjanpidon. Kaikki ta-
loushallinnon prosessit mahdollistavat raportoinnin ja luovat sille pohja. Kaikki 
tämä informaatio arkistoidaan raportoinnin jälkeen. (Lahti & Salminen 2014, 16-
18.) 
 
 
KUVIO 3. Taloushallinnon prosessit (Lahti & Salminen 2014, 19) 
 
 
4.2.1 Osto- ja myyntilaskuprosessi 
 
Yrityksen ostolaskuprosessin sähköistäminen ja automatisointi on parantanut yri-
tysten tehokkuutta huomattavasti, kun verrataan aikaan, jolloin ostolasku kulki 
ostolaskuprosessin läpi täysin paperisena. Suuret yritykset ovat ilmoittaneet ot-
tavansa vastaan ainoastaan sähköisiä eli verkkolaskuja, mikä on osaltaan pakot-
tanut laskun toimittajia muuttamaan omia toimintatapojaan. Taloushallinnon kan-
nalta ostolaskuprosessi on monivaiheinen osa-alue, joka alkaa siitä, kun osto-
lasku vastaanotetaan ja päättyy kun se tiliöity, maksettu ja arkistoitu. (Lahti & 
Salminen 2014, 52-53.) Ostolaskuprosessin osa-alueet on esitetty kuviossa 4. 
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KUVIO 4. Sähköinen ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2014, 55) 
 
Sähköisessä ostolaskuprosessissa yritys vastaanottaa laskun joko verkkolas-
kuna tai paperinen lasku skannataan sähköiseen muotoon joko yrityksen toi-
mesta tai skannauspalvelun kautta. Jos yritys skannaa laskun itse, pitää sen ma-
nuaalisesti syöttää laskun tiedot järjestelmäänsä, paitsi jos skannaus tapahtuu 
OCR-älyskannauksen kautta. Ajan säästöä ei synny, jos laskun tiedot pitää syöt-
tää manuaalisesti. Muissa tapauksissa laskun tiedot voidaan siirtää automaatti-
sesti kirjanpito-ohjelmaan. (Lahti & Salminen 2014, 54.) 
 
Sähköinen myyntilaskuprosessi aloitetaan laskutusaineiston luomisesta (kuvio 
5). Laskuaineisto voidaan luoda sisäisesti tai ulkoisen palveluntarjoajan järjestel-
mällä. Aineiston luomisen jälkeen siirrytään laskun sähköiseen lähetykseen. Te-
hokkain vaihtoehto on lähettää lasku verkkolaskuna, mutta käytännössä laskun 
vastaanottajan rajoitukset määräävät sen, missä muodossa he voivat vastaanot-
taa laskuja. Verkkolaskuoperaattoreilla on valmiudet muuttaa laskujen muotoa 
vastaanottajalle sopivaksi, ja operaattorit voivat hoitaa muutoksen automaatti-
sesti, jonka seurauksena yritykselle syntyy ajansäästöä. (Azets 2018; Maventa 
2019.) 
 
 
KUVIO 5. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen 2014, 79) 
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Kun laskuja luodaan laskutusjärjestelmässä, luo järjestelmä jokaiselle laskulle 
oman viitenumeronsa. Viitenumeron avulla laskun viitteellinen suoritus kohdistuu 
automaattisesti oikealle laskulle. (Azets 2018). Laskujen lähettäminen verkkolas-
kuina vähentää tilanteita, joissa maksut saapuvat yrityksen tileille joko väärillä 
viitenumeroilla tai summilla. Näissä tilanteissa joudutaan suoritukset aina käsit-
telemään manuaalisesti, mikä vie paljon aikaa. Sähköinen laskutusjärjestelmä 
pystyy lähettämään automaattisesti maksuhuomautukset, jos asiakas ei ole erä-
päivään mennessä ole tehnyt suoritustaan. Jos saatavat pitää siirtää perintään, 
voidaan laskutustiedot siirtää suoraan järjestelmästä perintätoimistolle. Lähetet-
tyjen laskujen tiedot tallentuvat automaattisesti verkkolaskuoperaattorille eli eril-
listä arkistointia ei välttämättä tarvita. (Lahti & Salminen 2014, 97.) 
 
4.2.2 Kirjanpito 
 
Yritysten tilinpäätökset koostuvat pääkirjanpitoihin tehtävistä kirjauksista (Talous-
hallintoliitto 2018). Pääkirjanpito muodostetaan yrityksen osakirjanpidoista. Yri-
tyksen osakirjapitoja voivat olla myynti- ja ostoreskontra sekä suoraan tiliotteelta 
kirjatut tapahtumat. (Rekola-Nieminen 2015.) Osakirjanpidon ja pääkirjanpidon ei 
tarvitse olla samassa taloushallintojärjestelmässä ja pääkirjanpitoon voidaan 
tehdä muistiotositteilla suoraan kirjauksia. Suorat kirjaukset pääkirjanpidolla liit-
tyvät yleensä jaksotuksiin, purkuihin tai oikaisuihin. 
 
Sähköisessä taloushallinnossa kirjanpito pyritään automatisoimaan eli osakirjan-
pitoihin tehdyt tapahtumat ja tilien saldot siirtyisivät automaattisesti pääkirjanpi-
dolle. Perinteisessä taloushallinnon muodossa siirrot osakirjanpidolta pääkirjan-
pidolle on pitänyt tehdä manuaalisesti. Pienten yritysten kohdalla ei puhuta erik-
seen osa- tai pääkirjanpidoista, koska kirjapito tehdään kirjanpitäjälle toimitettu-
jen tositteiden perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 151–152.) 
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4.2.3 Palkanlaskenta 
 
Sähköisellä tai perinteisellä tavalla toteutettuna palkanlaskenta on yksi eniten 
työllistävistä taloushallinnon prosesseista. Palkanlaskenta voidaan karkeasti nel-
jään eri vaiheeseen. Ensimmäiseksi kerätään palkka-aineistot. Palkka-aineisto 
koostuu työntekijöiden tunti- ja lomalistoista sekä muista palkanmaksuun liitty-
vistä materiaaleista. Seuraavassa vaiheessa palkka-aineistoa tutkitaan ja selvi-
tetään mahdolliset puuttuvat tiedot. Kolmannessa vaiheessa päästään itse pal-
kanlaskentaan ja maksamiseen. Tässä vaiheessa hoidetaan myös palkkakirjan-
pito. Neljännessä ja viimeisessä vaiheessa hoidetaan raportointi palkkakirjanpi-
don pohjalta. Sähköisyydellä ja automatisaatiolla voidaan huomattavasti tehostaa 
palkanlaskentaa ja raportointia.  (Lahti & Salminen 2014, 138.) 
 
Perinteisesti on ollut tapana toimittaa palkka-aineisto, kuten työntekijöiden tunti-
listat, palkanlaskijalle sähköisessä tai paperisessa muodossa. Sähköisessä ta-
loushallinnossa yrityksen työntekijät kirjaavat työtuntinsa yrityksen omaan säh-
köiseen järjestelmään, jossa esimiehet voivat käydä hyväksymässä tehdyt kir-
jaukset. Kun esimies on tarkastanut ja hyväksynyt palkka-aineiston, se voidaan 
toimittaa palkanlaskijalle. Esimiehen on huomattavasti helpompaa ja nopeampaa 
tarkastaa palkka-aineisto, jos se on kokonaan samassa paikassa. (Lahti & Sal-
minen 2014, 139.) Paras mahdollinen automaatio saavutetaan, jos palkanlaskija 
pystyy käyttämään samaa järjestelmää, jossa palkka-aineisto on. Silloin palkka-
aineistoa ei tarvitse erikseen toimittaa palkanlaskijalle. (Netvisor 2019). 
. 
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5 OHJEKIRJAN TEKEMINEN ASIAKASNÄKÖKULMASTA 
 
 
5.1 Toijalan Tilitoimisto Oy 
 
Toimeksiantaja yritys on Pirkanmaalla toimiva tilitoimisto, joka tuottaa kirjapito- ja 
isännöintipalveluita. Yritys on toiminut kirjanpitoalalla useita kymmeniä vuosia ja 
työllistänyt 15 henkilöä ja heistä seitsemän työskentelee kirjanpidon puolella.  
 
 
5.2 Alkutilanne 
 
Toimeksiantajayrityksellä on vankka kokemus kirjanpitoalalta, mutta se ei ollut 
vielä siirtynyt sähköiseen taloushallintoon. Lähialueella oli kova kilpailu asiak-
kaista ja ensimmäiset kilpailijat olivat siirtyneet jo sähköisiin taloushallintojärjes-
telmiin. Toimeksiantajayritys oli päättänyt ennen opinnäytetyön aloitusta, että he 
ottavat uuden pilvipohjaisen taloushallintojärjestelmän käyttöönsä kirjanpidon 
puolelle vuoden 2017 alussa. Uuden järjestelmän palveluntarjoaja piti toimeksi-
antajayrityksen henkilökunnalle muutamia koulutustilaisuuksia, joissa huomattiin, 
että uusi järjestelmä vaatisi toimia myös asiakkaiden puolesta. Sen huomattuaan 
toimeksiantajayritys antoi opinnäytetyön tavoitteeksi luoda ohje asiakasnäkökul-
masta. 
 
 
5.3 Ohjeen tekoprosessi 
 
Ensimmäiseksi käytiin toimeksiantajan kanssa läpi sitä, kuinka kattavaksi ohje 
kannattaisi laatia ottaen huomioon asiakaskunnan. Todettiin, että ohje tehtäisiin 
ensin tietyillä kriteereillä valituille asiakkaille, jotka ottaisivat uuden järjestelmän 
käyttöönsä. Näihin asiakkaisiin kuuluivat pienet ja selkeät yritykset, joiden kirjan-
pito oli suhteellisen yksinkertaista ja se olisi helppo tehdä uudestaan vanhassa 
järjestelmässä, jos kirjanpidon teko ei olisikaan onnistunut uudessa järjestel-
mässä. 
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Toimeksiantajan kanssa käytiin läpi ohjeen sisältöä. Uusi palveluntarjoaja oli lä-
hettänyt käyttöohjeen tilitoimistolle uudesta taloushallintojärjestelmästä, mutta se 
oli tehty täysin tilitoimiston näkökulmasta ja se sisälsi ohjeita serveripohjaisesta 
ohjelmasta, mitä asiakkaat eivät pääsisi näkemään. Toimeksiantajan kanssa to-
dettiin, että kyseistä käyttöohjetta ei voitaisi lähettää missään tapauksessa asi-
akkaille, koska se sisälsi liian paljon sellaista tietoa, mitä tilitoimiston asiakkaat 
eivät pystyisi hyödyntämään. Sen takia ohjeen sisältö tulisi koostumaan ainoas-
taan niistä asioista, mihin asiakkaat pystyvät itse suoranaisesti vaikuttamaan.  
 
Ohjeen tekoprosessi alkoi siitä, että poimin palveluntarjoajan lähettämästä käyt-
töohjeesta ne kohdat, mihin tilitoimiston asiakkaat pystyisivät suorannaisesti vai-
kuttamaan. Huomasin, että asiakkaat pystyivät vaikuttamaan ainoastaan inter-
net-sivujen kautta.  Koonnin jälkeen tein ensimmäisen version ohjeen sisällys-
luettelosta, jonka toimeksiantaja totesi toimivaksi. Ohjeen alussa käsiteltiin pilvi-
pohjaisen ohjelmistojen teknisiä vaatimuksia ja selainasetuksia. Selainasetuk-
sien ohjeisiin panostettiin paljon, koska tiedettiin etukäteen, että selainasetusten 
opastus puhelimen välityksellä tulisi olemaan hyvin hankalaa eikä tilitoimiston 
henkilökunnalla ole tietotekniikasta siihen tarvittavaa tietämystä. 
 
Kun tekniset asetusten ohjeet oli saatu valmiiksi, siirryin työstämään itse ohjel-
miston ohjetta. Ohjeessa käytiin hyvin yksinkertaisesti läpi, miten uuteen järjes-
telmään pääsee ja mitä pääsivulla voi tehdä. Ohjeessa käsiteltiin hyvin pintapuo-
lisesti järjestelmän eri osa-alueet selkeyden vuoksi. Ohjeeseen liitettiin paljon ku-
vakaappauksia järjestelmästä, koska niiden todettiin avaavan järjestelmän toi-
mintaa paremmin kuin pelkän tekstin. 
 
Ohjeen loppuun keräsin käyttöönoton muistilista, joka soveltui sekä tilitoimistolle 
että asiakkaalle. Muistilistalle liitettiin myös kuviot, joissa on esimerkkejä eri to-
teutuksista, miten tilitoimisto ja asiakas voivat toimia uudessa järjestelmässä. Ku-
vioiden tarkoituksena oli luoda kuva siitä, että uusi järjestelmää sallii erilaiset toi-
mintatavat. 
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5.4 Ohjeen valmistuminen ja esittely tilitoimiston työntekijöille 
 
Kun ohje saatiin valmiiksi, esittelin se ensiksi kirjanpitopuolen esimiehelle. Hän 
esitti muutaman korjausehdotuksen ohjeeseen. Korjauksien jälkeen ohje esitel-
tiin kootusti kirjanpitopuolen henkilöstölle ja niille, jotka olivat olleet mukana uu-
den taloushallintojärjestelmän käyttöönotossa. Ohje käytiin yksityiskohtaisesti 
läpi ja siihen tehtiin myös korjauksia esityksen edetessä. Korjauksia ei tullut mon-
taa, koska toimeksiantajayrityksessä oltiin yhteisesti sitä mieltä, että mitä selke-
ämpi ohje on, sitä helpompi ohjetta on jatkossa laajentaa ja soveltaa riippuen 
asiakkaiden tarpeista ja toiveista. 
 
Esityksen ja korjausten jälkeen ohje luovutettiin toimeksiantajayritykselle siinä 
muodossa kuin se on tämän opinnäytetyön liitteessä 1. 
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6 POHDINTA 
 
 
Opinnäytetyön tavoitteena oli luoda mahdollisimman yksinkertainen ja helposti 
ymmärrettävä ohje, joka helpottaisi asiakkaiden opastusta uuden palvelun käy-
tössä. Tavoite saavutettiin ja ensimmäinen versio ohjeesta palautettiin toimeksi-
antajayritykselle huhtikuussa vuonna 2017. Toimeksiantajayrityksen kanssa oli 
sovittu, että ohjetta saa ja tuleekin muokata mahdollisten asiakaspalautteiden ja 
ohjelmistomuutoksien takia. Ohje esiteltiin toimeksiantajayrityksen henkilöstölle 
palautuksen yhteydessä. 
 
Ohjetta tehdessäni huomasin, että sähköiseen taloushallintoon siirtyminen ei ole 
itsestäänselvyys ja ymmärsin, miksi sitä joissain tilanteissa vieroksuttiin. Aikai-
sempi tietämykseni sähköisestä taloushallinnosta ennen opinnäytetyön aloitta-
mista oli muutama luento ammattikorkeakoulussa. Työn ohessa lisäsin ymmär-
rystäni ohjeiden tekemisestä sekä sähköisestä taloushallinnosta ja pilvipohjai-
sista ohjelmistoista. 
 
Ohjeen tekoa helpotti, että en tiennyt uudesta järjestelmästä mitään. Se ehkäisi 
tilanteita, joissa olisin pitänyt tiettyjä asioita itsestäänselvyyksinä. Ohjeen teon 
yhteydessä mietin koko ajan, että saako yrityksen jokainen asiakas tarvittavan 
kuvan siitä, mitä heidän pitää itse tehdä ohjeiden perusteella. Nyt muutaman vuo-
den jälkeen ohjeen palautuksesta, olen huomannut ohjeessa pieniä puutteita. 
Ohjeen asettelu olisi voinut olla selkeämpi ja itse ohje informatiivisempi, mutta 
kun ottaa huomioon toimeksiantajayrityksen asiakaskunnan ohjeen palautuksen 
aikaan, niin ohje oli hyvä ensimmäinen versio.  
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1. Johdanto 
 
Tämän ohjeen tarkoituksena on opastaa Teitä Fivaldin käyttöönotossa ja käytössä. Ohjeessa on käsi-
telty Fivaldin eri toimintoja juuri Teidän näkökulmastanne, mutta toimintoihin ei mennä kovinkaan 
syvällä tässä ohjeessa, jotta ohje pysyisi helposti luettavana. Tarkemmat ohjeet löytyvät Visman 
Communitystä, missä on eri toiminnoista hyvin moniselitteisiä ohjeita. Valitettavasti ne ohjeet on 
tehty lähinnä tilitoimistojen näkökulmasta, joten niiden soveltuvuus Teille ei ole paras mahdollinen. 
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2. Tekniset vaatimukset 
 
Fivaldia varten suositellaan 1 Mbit/s kiinteää internet-yhteyttä ja työaseman vähimmäisvaatimukset 
ovat: 
• 1024x768 resoluutioon pystyvä näyttölaite 
• min. 1500 Mhz prosessorin nopeus 
• min. 512 Mt keskusmuistia. 
Fivaldi toimii kaikissa käyttöjärjestelmissä, joihin on asennettavissa Java-liitännäinen esimerkiksi 
Windows, Mac tai Linux. Tableteilla ja muilla mobiililaitteilla, jotka eivät tue Javaa, voidaan käyttää 
Fivaldin web-puolen sovelluksia. Mitä selaimiin tulee, Firefox ja Explorer ovat tuettuja selaimia, 
mutta Fivaldia on mahdollista käyttää myös Safarilla ja Chromella. 
2.1. Chrome 
 
Asetetaan Adobe Reader Chrome-selaimen oletusohjelmaksi PDF-tiedostojen avaamiseen 
1. Käynnistetään selain. Osoiteriville kirjoitetaan chrome://plugins 
2. Poistetaan Chromen oma PDF työkalu pois käytöstä ”Poista käytöstä” –painikkeella 
3. Adobe Reader kohdasta täpätään kohta ”Salli aina” 
 
 
 
 
 
Sallitaan Java 
Polusta Chome://plugins täpätään myös kohta (Java™)  Salli aina. 
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Sallitaan ponnahdusikkunat Fivaldissa 
 
 
 
Ponnahdusikkunat tietyistä osoitteista sallitaan polusta Asetukset → Tietosuoja → Sisältöasetukset 
→ Hallinnoi poikkeuksia → Lisätään osoite https://asp.fivaldi.net  → Salli 
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Lataukset 
Asetusten alta kuitataan vielä kohta ”kysy, minne kukin tiedosto tallennetaan ennen lataamista”. 
 
2.2. Mozilla 
 
On suositeltavaa, että selaimesta käytetään uusinta versioita. Käytössä olevan version saa selville 
klikkaamalla yläriviltä Firefox/työkalut -painiketta → Ohjevalikko → Tietoja Firefoxista. 
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Ponnahdusikkunoiden salliminen tehdään selaimen Työkalut valikon alta kohdasta asetukset. Sen jäl-
keen välilehdeltä Sisältö valitaan Poikkeukset ponnahdusikkunoiden kohdalta ja lisätään osoite 
https://asp.fivaldi.net poikkeuslistalle. 
 
 
 
 
 
Java-sovellusta tarvitaan Fivaldin käytössä, joten asenna Javan uusin versio selaimelle. Jos koneelle 
on asennettu vanhempi versio, se pitää poistaa ennen kuin uuden version asentamista.  Vanhan ver-
sion poistaminen voidaan tehdä Windowsin Ohjauspaneelin kautta. 
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Jos et tiedä, onko koneellasi Java ja mikä versio se on, sivulla http://java.com/en/down-
load/testjava.jsp voit testata Javasi. Painetaan ”Verify java version” –painiketta. Toimiessaan Java 
antaa alla olevassa kuvassa näkyvän ilmoituksen.  
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3. Fivaldi 
 
Fivaldiin kirjautuminen tapahtuu https://asp.fivaldi.net ositteen kautta. Kirjautumisen jälkeen Web-
ikkuna aukeaa, missä voidaan tehdä kaikki perusasiat. Kun halutaan mennä syvemmällä pitää avata 
Fivaldin sovellusikkuna, jonka linkki löytyy Web-ikkunan oikeasta yläkulmasta. Sovellusikkuna on 
avattavissa, kun käytössänne on myynti- ja ostoreskontrapaketti.   
 
Klikkaamalla alaotsikon päältä aukeaa luettelo, josta voit valita haluamasi toimenpiteen.  
 
 
Esimerkki Myynti-alaotsikosta avautuu 
 
3.1. Dashboardit ja widgetit 
 
Web-ikkunan Talouden seuranta -välilehdeltä näet DashBoardin. Siellä näet kirjanpidon perustiedot, 
kuten myyntisaamiset, ostovelat sekä pankkitilinsaldon. Näitä kutsutaan Fivaldissa widgeteiksi. Wid-
getit on mahdollista siirtää haluamaansa järjestykseen vetämällä hiirelle lohkot paikoilleen.  
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4. Autoinvoice-verkkolaskupalvelu 
 
AutoInvoice e-lasku on kuluttajaverkkolaskujen välitystapa. Välitystapa otetaan käyttöön Fivaldi Au-
toInvoice palvelut -työkalulla joko AutoInvoice-rekisteröitymisen yhteydessä tai myöhemmin rekis-
teröinnin jälkeen tilaamalla e-laskupalvelu. AutoInvoice palvelut -työkalu tekee välitystavan tarvit-
semat asetukset Fivaldiin.  
 
E-laskun käyttöönoton jälkeen Fivaldin Laskujen välityksen perustiedoissa näkyy kaksi AutoInvoice 
välitystapaa. AutoInvoice–välitystapaa käytetään lähetettäessä verkkolaskuja yritysasiakkaille ja se 
luodaan aina AutoInvoice-rekisteröinnin yhteydessä. Kuluttajalaskutuksessa käytettävä välitystapa 
AutoInvoice e-lasku luodaan, kun e-laskupalvelu otetaan käyttöön AutoInvoice palvelut -työkalulla.  
AutoInvoice-rekisteröinti tehdään Fivaldissa kohdassa Laskujen välitys | Perustiedot | Perustiedot | 
Rekisteröidy AutoInvoice-palveluun. Mikäli pankkiverkkoa ei ole vielä avattu, tulee se avata AutoIn-
voice-tilillä rekisteröitymisen jälkeen. Pankkiverkon avaaminen voi kestää noin viikon. 
AutoInvoice –verkkolaskupalvelu käyttää Maventaa välittäjänä ja verkkolaskuosoite on aina muotoa: 
• Välittäjätunnus:  00372191126 (tai MAVENTA) 
• Verkkolaskuosoite:  OVT (0037+yrityksen y-tunnus) 
 
AutoInvoice mahdollistaa sähköisten laskujen lähetyksen liitteineen B2B-tasolla, sähköisten laskujen 
vastaanoton liitteineen sekä verkkolaskut kuluttajille liitteineen. 
 
 
Rekisteröinti-kohdan tiedot täydentyvät palvelunhallinnasta, ruudulla voit muuttaa tietoja. Sähköpos-
tin tulee olla todellinen, ko. sähköpostiin lähetetään Visma.net AutoInvoice –tilin hyväksyntälinkki 
sekä salasana.  
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Valitse palvelut-kohdasta rekisteröitävät palvelut. Mikäli yritys haluaa lähettää/vastaanottaa verkko-
laskuja, tulee tälle yritykselle avata pankkiverkko Visma.net AutoInvoice –tililtä onnistuneen rekis-
teröinnin jälkeen. Pankkiverkko löytyy AutoInvoice -tililtä kohdasta Asetukset | Lisäpalvelut | Pank-
kiverkkoasetukset. 
 
Laskutusyrityksen valinnalla tilitoimisto saa kaikista AutoInvoice-transaktioista yhden laskun.   
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5. Ostoreskontra 
 
Ostolaskujen kierrätys Fivaldissa toimii paperisten laskujen skannauksella ja AutoInvoice-verkkolas-
kupalvelun kautta. Käytännössä molemmat ovat samankaltaisia, mutta verkkolaskupalvelun kautta 
tulleet laskut menevät automaattisesti järjestelmään, kun taas paperiset laskut pitää ensin skannata 
pdf-muotoon, jonka jälkeen ne voidaan vasta ladata järjestelmään  
5.1. Ostolaskujen kierrätys skannauksen kautta 
 
Ostolaskujen kierrätystä käytetään Fivaldi Web –sivulta. Uuden laskun tallentaminen aloitetaan Tuo 
laskujen kuvia –valinnalla. Tässä vaiheessa laskujen tulee olla skannattuina pdf-muotoon ja tallen-
nettuna koneelle tai siirrettävälle muistivälineelle. 
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Skannatut laskut noudetaan Browse –painikkeella valitusta hakemistosta ja siirretään Upload–pai-
nikkeella ostolaskujen kierrätykseen odottamaan laskun tietojen tallentamista. Varmista, kun lataat 
laskuja järjestelmään, että ne ovat pdf-muodossa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sen jälkeen siirrytään Laskun syöttöön. Siellä pitää syöttää skannatun laskun tiedot omille riveilleen. 
Sitten laskun voidaan lähettää kiertoon, jolloin menee hyväksyttäväksi valitulle kierrätysryhmälle.  
 
Laskulle on mahdollista lisätä kommentti Kommentoi -palkin kautta. 
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6. Myyntireskontra 
6.1. WebLaskutus 
 
WebLaskutus on mobiililaitteella toimiva laskutusohjelma. Visma Fivaldin AutoInvoicella lähetät 
tekemäsi laskun asiakkaalle. Asiakas voidaan hakea yritysrekisteristä tai YTJ:stä hakupalvelun 
avulla.  
 
Se mahdollistaa paremman tehokkaamman yhteistyösuhteen tilitoimiston ja asiakkaan välillä, kun 
asiakkaan ei tarvitse erikseen toimittaa laskun tositteita tilitoimistoon. WebLaskutuksen ansiosta lii-
kevaihto voidaan seurata reaaliajassa. Tuote- ja asiakasrekisterit on mahdollista tuoda Excelistä suo-
raan järjestelmään CSV-tiedostoista.  
 
6.2. Laskun tekeminen Fivaldilla 
 
Laskun voi tehdä joko tilaustenkäsittelyn puolelta tai edellisessä kappaleessa mainitun WebLasku-
tuksen kautta. Alla olevassa taulukossa vertaillaan näiden kahden eroja. 
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6.2.1. Tuoterekisteri 
 
WebLaskutuksessa ainoastaan Perustuote- tyyppi on tuettu. Kun tuote on perustettu sovelluksen puo-
lella ja sille on lisätty tiliöinti, voidaan tämä tuote merkata mallituotteeksi Webissä. Se tarkoittaa, että 
kyseistä tuotetta voidaan käyttää mallina muiden tuotteiden perustamiseen Webin tuoterekisterissä. 
On tärkeää tarkastaa, että tiliöinnit ovat oikein mallituotteessa, koska tiliöintiä ei voida muokata We-
bin tuoterekisterissä. 
6.2.2. Toimittaja-/asiakasrekisteri 
 
Asiakas voidaan perustaa Webin tai sovelluspuolella yritysrekisteriin. Perustaessa valitaan asiak-
kaalle oletusvälitystapa ja Muu tunnus –kenttään laitetaan verkkolaskuosoite (OVT-tunnus tai 
IBAN). Vastaanottajan välittäjän tunnus on Operaattoritunnus. Jos välitystapana käytetään sähköpos-
tia, sähköpostiosoite lisätään Laskujen Sposti –kenttään. 
6.2.3. Laskun teko ja lähetys 
 
Laskun teko alkaa asiakkaan haulla joko yritysrekisteristä tai YTJ:stä. Sen jälkeen lisätään tuoterivi 
ja haetaan tuote. Sitten voidaan painaa laskutusta, jonka jälkeen syötetään laskun päivä ja arvopäivä. 
Välitystapa tulee yritysrekisteristä asiakkaan takaa, mikäli yritykselle ei ole valittu oletusvälitystapaa 
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7. Palkanlaskenta 
7.1. Palkkatietojen tuonti Fivaldiin CSV-tiedostojen avulla 
 
 
 
Palkkatietojen CSV-malli sarakkeista ainakin PVM, HENKILÖ, PALKKALAJI ja MÄÄRÄ tulisi 
sisältyä sisään luettavaan tiedostoon. Tiedot luetaan palkanlaskennan vastaaviin kenttiin. 
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8. Laajennukset 
 
Jos koette, että myynti- ja ostolaskupaketti eivät riitä ja haluatte käyttöön enemmän ominaisuuksia, 
olkaa meihin yhteydessä. Paketti on mahdollista laajentaa myynti- ja ostoreskontrapakettiin, josta 
kerromme mielellämme enemmän, jos haluatte.  
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9. Käyttöönoton muistilista 
 
• Yrityksen perustiedot 
• Yritysrekisteri 
• Asiakkaan rekisteröinti / kytkeminen AutoInvoice-palveluun 
• Lähtevät myyntilaskut: Pankkiverkkoyhteyden avaus AutoInvoice –tililtä (käsittely-
aika 7vrk), mikäli laskut lähetetään verkkolaskuina. Laskujen välityksen perustiedot 
(Fivaldista rekisteröidylle yritykselle luodaan automaattisesti), tulostuspalvelua varten 
välitystapa on perustettava manuaalisesti. 
• Saapuvat verkkolaskut: Kierrätysryhmä (Laskuja vastaanottava Fivaldi yritys) ja Toi-
mittajien tiedottaminen laskutusosoitteen muutoksesta 
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10. Lähteet 
 
Visma Communityn –käsikirjat https://community.visma.fi/Tuotteet/visma-fivaldi/kasikirjat-ja-oh-
jeet/ 
 
Visma Virta Käyttöönoton käsiksi 
 
